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Rhan Amser: 4 awr yr wythnos

Graddfa: 1/2 pro rata
Lleoliad: Llyfrgell Aberystwyth, Stryd y Gorfforaeth, Aberystwyth SY23 2BU
Yn gyfrifol i’r Cynorthwyydd Llyfrgell ar ddyletswydd. 
1.0 PRIF SWYDDOGAETH: 
1.1 Cydweithio mewn tîm er mwyn sicrhau gwasanaeth llyfrgell croesawgar ac effeithiol yn Adran Fenthyg a’r Adran Ymchwil, Aberystwyth.
2.0 PRIF WEITHGARWCH:
· Adran Fenthyg: Trin a thrafod ymholiadau cyffredinol cwsmeriaid sy’n benthyg adnoddau o’r Adran Fenthyg
· Trefnu llyfrau/adnoddau yn yr Adran Oedolion a Phlant

· Adran Ymchwil: Trin a thrafod anghenion cyffredinol cwsmeriaid sy’n defnyddio’r cyfrifiaduron cyhoeddus neu’n holi am wybodaeth yn gyffredinol.
Oriau gwaith :
1.00-5.00 Dydd Sadwrn
Dyletswyddau’r Adran Fenthyg:

2.1 Benthyg a dychwelyd llyfrau, casetiau, crynoddisgiau, fideos, a dfds gan ddefnyddio system gyfrifiadurol

2.2 Gweithredu rheolau’r Llyfrgell mewn perthynas â thaliadau.

2.3 Ymwneud yn gwrtais ag ymholiadau ac anghenion y cyhoedd.

2.4 Sicrhau pan fod amser yn caniatau fod y stoc a ddychwelir yn cael eu gosod nôl ar y silffoedd mewn trefn.

2.5 Gweithredu unrhyw ddyletswydd ychwanegol neu gwahanol a benderfynir yn resymol gan y cynorthwydd llyfrgell ar ddyletswydd.

Dyletswyddau’r Adran Ymchwil:
3.1 Arolygu’r defnydd o’r Cyfrifiaduron Cyhoeddus

3.2 Ateb ymholiadau’r defnyddwyr mewn ffordd positif.

3.3 Gweithredu unrhyw ddyletswydd ychwanegol neu gwahanol a benderfynir yn resymol gan y cynorthwyydd llyfrgell ar ddyletswydd.
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	Hanfodol
	Dymunol

	CYMWYSTERAU A PHROFIAD GWAITH


	
	

	Safon Addysg Gyffredinol dda i safon Lefel A 
	 √
	

	Medru cyfathrebu gyda pobl o bob oedran mewn ffordd cadarnhaol
	 √
	 

	
	 
	

	SGILIAU, GWYBODAETH, AGWEDD

Diddordeb mewn llyfrau a chyhoeddiadau newydd yn Saesneg a Chymraeg 
	√
	

	Diddordeb mewn adnoddau eraill megis Casetiau, DVD, a Llyfrau Llafar
	
	√

	
	
	

	Yn gyfarwydd â defnyddio Cyfrifiaduron ac agwedd bositif at ddefnyddio’r We.
	√
 
	

	Gwybodaeth gyffredinol dda
	√
	

	NODWEDDION PERSONOL


	
	

	Gallu gweithio fel rhan o dîm ac yn gryf eich cymhelliad
	 √
	

	Gallu cyfathrebu drwy gyfrwng y Gymraeg a Saesneg
	 √
	


